
يبي برنامج ال التدر

 (Excel) مهارات الاكسل في الأعمال 

Excelباستخدامالقراروضوحإلىالأرقامفوضىمن



يز الإنتاجية ودعم العمل في مختلف المجالات واكتساب مهارات مطلوبة في  تعز
يادة فرص التطور المهني سوق العمل وز

تمكين تحليل البيانات واتخاذ قرارات مبنية على معلومات واضحة.02

ير احترافية وعرض البيانات بشكل منظم إعداد تقار

 توفير الوقت والجهد وتقليل الأخطاء في العمل

الفـــــــــوائــــــد

01.

03.

04.

05.

بسرعة ودقة Excelرفع كفاءة الأداء وتحسين استخدام 



أهـــــــــداف التعليم

وأدواته  Excelالتعامل بكفاءة مع واجهة
الأساسية 

ل استخدام الدوال والمعادلات لتحلي
البيانات 

إعداد تقارير احترافية باستخدام 
قة فعالة تنظيف وتنظيم البيانات بطريالجداول والمخططات 

 Pivotاستخدام أدوات متقدمة مثل 
Tables وData Analysis 



يبي رحلة البرنامج التدر
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ير البرناماختبار بعدي مرالدعم المستجاغلاق البرنامجتقر



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في 
(Excel) الأعمال 

لالأوفصلال

5
ساعات



 Excelالتعرف على واجهة01
إدخال البيانات وتنسيقها 02وأهم الأدوات 

(Format Cells )

إدارة الصفوف والأعمدة 03
يقة حفظ الملفات ومشاركتها بط04والجداول  ر

احترافية 

وإدارة البيانات الأساسية Excelمقدمة في 



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

انيالثفصلال

5
ساعات

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 



 ,SUM)الدوال الأساسية 02ية العمليات الحسابية الأساس01
AVERAGE, COUNT) 

 & Relative)مراجع الخلايا 03
Absolute References) 04ابات تطبيقات عملية على الحس

العمليات الحسابية والدوال الأساسية



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 

ثفصل الثالال

5
ساعات



 ,LEFT, RIGHT)الدوال النصية IF, AND, OR)) 02الدوال المنطقية01
MID, CONCAT) 

 ,VLOOKUP)دوال البحث 03
HLOOKUP, XLOOKUP) 04 التعامل مع الأخطاء(IFERROR) 

الدوال المتقدمة



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 

فصل الرابعال

5
ساعات



Text to Columns)تقسيم النصوص Remove Duplicates02)إزالة التكرار 01

تجهيز البيانات للتحليل 04افي تنسيق البيانات بشكل احتر03

تنظيف البيانات وتحضيرها



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 

الخامسفصلال

5
ساعات



إنشاء المخططات البيانية01
(Charts) 

طات تخصيص وتنسيق المخط03

ليف ضبط الجودة والتحكم بالتكا05

اختيار نوع الرسم المناسب02

انية قراءة وتحليل الرسوم البي04

التصور البياني للبيانات



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 

فصل السادسال

5
ساعات



 (Sort & Filter)الفرز والتصفية 01

ات التحقق من صحة البيان03
(Data Validation) 

التصفية المتقدمة 02

 Conditional)التنسيق الشرطي 04
Formatting) 

Excelتحليل البيانات باستخدام 



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 

ع السابالفصل

5
ساعات



01

03

02  Pivot Tablesإنشاء 

04 Pivot Charts 

خدام تحليل البيانات باست
Pivot Tables 

ير احترافية  إعداد تقار

ير ية والتقار الجداول المحور



جـــــــــدول الأعمـــــــــال

مهارات الاكسل في
(Excel) الأعمال 

الثامنالفصل

5
ساعات



01

03

02 نظرة عامة  (  (Macrosمقدمة في 

04 بسيط  Dashboardتصميم 

داء ربط البيانات وتحسين الأ

ير أفضل الممارسات في إعداد التق ار

الأتمتة وبناء لوحات المعلومات



ةالفئــــــــــــــة المستهدف

الموظفون في جميع الإدارات •
ة العاملون في المالية والمحاسب•

كل من يرغب في تطوير •
ويق موظفو المبيعات والتس• Excelمهاراته في •

محللو البيانات المبتدئون •



مميـــــــــزات البرنامج

1
كويمتلمؤهـــــــلمـــدربالبرنـــــــامجيقدم
.عاليةخبرة

2
يبيمحتوى طبيعةمعيتلاءمتفاعليتدر
.العمليةالبرنامج

3

.دةمعتمشهـــــــادةعلىالمتـــــــدربيحصل4

.متـــــــدربلكلعلميــــةمـــــــادة



تفـــــــاصيل البرنـــــامج

:المــــــــــــــــــــــــــــــدة
أيـــــــــــــام  3 

:التنفيذفترة
المسائيةالفترة

:الســـــــاعـــــــات
معتمدةساعة15

يــــــــــــخ :التـــــــار
ويالالكترالموقعفيالمجدولحسب

يبالية :التدر
اونلاين/حضوري

:نالمستفيديعدد
التنفيذواليةالموعديحدد

:الاشتراطـــــــات
يوجدلا



عةالأسئلة الشائ



ةالأسئلــــــة الشــــــائعــــ

Q

A

ماهي الشهادات التي سأحصل عليها من هذا البرنامج؟

.من المؤسسة العامة للتدريبشهادة معتمد 

Q

A

هل يوجد خصم للمجموعات؟

.اشخاص واكثر3نعم ، الخصم الإضافي يطبق ل 

Q

A

ماذا يشمل السعر؟

التدريب حسب تفاصيل البرنامج وملحقته وشهادة البرنامج

Q

A

هل هناك اختبار متطلب للحصول على الشهادة؟

للمتدربالمعرفيالمستوىبقياسلاستخدامهاتقييماتيوجد،اجتيازاختباريوجدلا

Q

A

؟البرنامجكم مدة 

.أيام5ساعة ، مقسمة على   25



الأسئلــــــة الشــــــائعــــة

Q

A

ما هي المتطلبات للاشتراك بالبرنامج

لايوجد

Q

A

كاملة للحصول على الشهادة؟البرنامجهل يتوجب حضور 

من مدة البرنامج %  80يتطلب حضور ما نسبته 

Q

A

ماهي إجراءات التسجيل؟

0541901114من خلال التواصل على القنوات الرقمية ، او الاتصال بنا على 



تـــواصل معناـــــــ9665419011114+ www.tst.sa

ـا تواصــــــــــــل معنـــــــــــ

تـــواصل معناـــــــ966541901114+ www.tst.sa
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